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PRAVIDLA A PROVÁDĚCÍ METODIKA 
PRO ZAMĚSTNANECKOU MOBILITU V RÁMCI PROGRAMU ERASMUS+ 

 
 
Toto rozhodnutí představuje kompletní metodiku pro realizaci zahraničních pracovních cest za-
městnanců v rámci programu Erasmus+ a upravuje také specifika poskytování cestovních náhrad 
dle Směrnice kvestora č. 1/2010 vč. pozdějších dodatků. 
 
 

Článek I 
Oprávněné aktivity, kvalifikační předpoklady 

 
V rámci programu Erasmus+ mohou zaměstnanci VUT v Brně (dále „vysílající instituce“) reali-
zovat 2 typy oprávněných (uznatelných) aktivit: 
 
1. Výukový pobyt (teaching assignment, STA)  

a) výukový pobyt zahrnuje pedagogickou činnost v zahraniční vysokoškolské instituci (dále 
jen „přijímající organizace“), která musí: 
 sídlit v jedné z tzv. programových zemí zapojených do Klíčové akce 1: Mobilita jed-

notlivců programu Erasmus+1, 
 být držitelem listiny Erasmus Charter for Higher Education (dále jen „ECHE“), 
 mít s vysílající institucí podepsanou příslušnou interinstitucionální smlouvu; 

b) pedagogickou činností se rozumí zejména přednášky, cvičení, semináře, vedení laboratoří 
apod. v oboru dle interinstitucionální smlouvy s orientací na rozvoj studijních programů 
na vysílající a přijímající instituci; 

c) neuznatelnou aktivitou je samostatná příprava na výuku a účast na konferenci; 
d) výukový pobyt je určen akademickým pracovníkům, příp. odborným asistentům, kteří se 

dle náplně své pracovní smlouvy přímo podílejí na výuce. 
 
2. Školení zaměstnanců (staff training, STT)  

a) školení zaměstnanců zahrnuje školení v přijímající instituci, zaměřené na rozvoj profes-
ních znalostí a dovedností zaměstnanců; 

b) přijímající institucí pro aktivitu školení je: 
 zahraniční vysokoškolská instituce, která je držitelem ECHE, 
 jiný zahraniční podnik zapojený do hospodářské aktivity ve veřejném či soukromém 

sektoru především v oblasti vzdělávání, odborné přípravy nebo sociálních věcí; 
                                                 
1 Belgie, Bulharsko, Dánsko, Estonsko, Finsko, Francie, Chorvatsko, Irsko, Island, Itálie, Kypr, Lichtenštejnsko, Litva, Lotyšsko, Lucembursko, 
Maďarsko, Malta, Německo, Nizozemí, Norsko, Polsko, Portugalsko, Rakousko, Rumunsko, Řecko, Slovensko, Slovinsko, Španělsko, Švédsko, 
Turecko, Velká Británie. 



 
c) školením mohou být tzv. staff weeks, job-shadowing či jazykové kurzy; 
d) jazykové kurzy mohou tvořit nejvýše 1/3 celkového počtu školení v daném projektovém 

období;  
e) neuznatelnou aktivitou jsou tzv. přípravné návštěvy a účast na konferenci; 
f) interinstitucionální smlouvu s přijímající organizací je možné podepsat na žádost vysíla-

jící či přijímající instituce, pro realizaci školení není podmínkou; 
g) školení zaměstnanců je určeno akademickým i THP pracovníkům. 
 

3. Projektové období programu Erasmus+ je 16měsíční, od 1. 6. do 30. 9. +1. Z důvodu zajiště-
ní včasného zaúčtování se pro daný akademický rok uvažují pobyty nejpozději do 15. 9. da-
ného roku.  
 

4. Minimální délka pobytu je 2 kalendářní dny mimo dní na cestu do/z místa určení.  
 

5. Maximální délka pobytu je 60 kalendářních dní mimo dní na cestu do/z místa určení. 
 

6. Počet hodin výuky musí být nejméně 8 hodin za týden či jakoukoliv kratší dobu2. Počet ho-
din školení není programem blíže specifikován. 

 
7. Dnem oprávněné aktivity může být den pracovního klidu v přijímající organizaci (tj. sobota, 

neděle, státní svátek), je-li to řádně zdůvodněno.  
 

8. Ve výjimečných případech může být den na cestu do/z místa určení místa současně dnem 
oprávněné aktivity, je-li to řádně zdůvodněno a aktivita nekoliduje s časem cesty dle cestov-
ního příkazu. 

 
 

Článek II 
Výběr zaměstnanců 

 
1. Zaměstnanec musí mít na vysílající instituci uzavřenou pracovní smlouvu, případně DPP/ 

DPČ.  
 

2. Zaměstnanec musí být k účasti na výukovém pobytu či školení v rámci programu Erasmus+ 
nominován v transparentním výběrovém řízení, jehož organizace a podmínky jsou v kompe-
tenci vysílající instituce.  

 
3. Výběrové řízení či jeho aktualizace musí být řádně vyhlášeny a doloženy protokolem (přílo-

ha 2).  
 

4. Výběrové řízení se vyhlašuje se standardně 1× ročně před termínem žádosti o projekt na nad-
cházející projektové období (březen), v průběhu roku bude dle stavu rozpočtu vyhlášena 1 či 
více výzev k provedení aktualizací nominačních listin (změny obsazení či destinací, doplnění 
náhradníků, dovolí-li to schválený rozpočet apod.).  

 
5. Součástí aktualizace nominačních listin může v event. případě rozpočtového deficitu být na-

opak výzva k přerozdělení nominací tak, aby byl počet nominovaných v souladu s možnost-
mi rozpočtu, přičemž prioritní je dodržení obvyklého počtu mobilit za akademický rok.  

 
                                                 
2Erasmus+ Programme Guide verze 2015, str. 39. 



6. Za vyhlášení VŘ, případně možnosti jeho výsledky aktualizovat na celouniverzitní odpovídá 
Odbor zahraničních vztahů Rektorátu VUT (dále jen „OZV“), za provedení výběru a stano-
vení konkrétního interního termínu a kritérií výběru zaměstnanců fakulta či součást VUT.  

 
7. Zaměstnanec, který se hlásí na mobilitu v rámci programu Erasmus+ poprvé, by měl mít při 

výběru vyšší prioritu. Zaměstnanec vyjíždějící do země svého původu může mít při výběro-
vém řízení nižší prioritu. 

 
 

Článek III 
Dokumentace, administrativní postup 

 
1. Před zahájením cesty: 

a) se zaměstnanec ohlásí alespoň 3 týdny předem na OZV; 
b) si zaměstnanec založí cestovní příkaz v elektronické aplikaci VUT3; 
c) doloží zaměstnanec program mobility (Staff Agreement for Mobility) pro příslušnou ak-

tivitu (příloha 3, příloha 4); program mobility musí obsahovat zejména  
 jasnou identifikaci smluvních stran,  
 vymezení dnů oprávněných aktivit (bez dnů cesty) vč. počtu hodin, 
 stručný popis očekávaných výstupů a dopadů cesty,  
 podpisy zaměstnance, jeho přímého nadřízeného či proděkana za vysílající instituci 

a zástupce přijímající organizace; je přípustné program mobility vyřídit elektronickou 
cestou; 

d) zaměstnanec sdělí již známé a další předpokládané náklady na dopravu, ubytování, MHD 
v místě pobytu či jiné vedlejší výdaje a dojedná s fakultou/součástí zdroj a SPP prvek pro 
potřeby případného dofinancování cestovních náhrad nad rámec maximální výše grantu 
programu Erasmus+; 

e) obdrží zaměstnanec od pověřeného pracovníka OZV rozdělení financí (limitních částek) 
na jednotlivé SPP prvky, které uvede do cestovního příkazu a tento uloží k podpisu pří-
kazcům zakázek a správcům rozpočtu; 

f) zaměstnanec sjedná na základě schváleného cestovního příkazu s pokladnou Rektorátu 
VUT vyzvednutí 1. zálohy, s výjimkou případů, kdy tuto o své vůli nežádá; z prostředků 
1. zálohy uhradí ubytování a dopravu do místa určení před datem konání cesty s ohledem 
na zásady hospodárnosti a ponechá si originální faktury/jiné daňové doklady pro účely 
vyúčtování po cestě; 

g) bezprostředně před výjezdem si zaměstnanec sjedná vyzvednutí 2. zálohy, s výjimkou 
případů, kdy tuto o své vůli nežádá; prostředky 2. zálohy slouží ke krytí pobytových ná-
kladů v průběhu mobility; 

h) zálohu lze vyžádat ve 2 termínech a 2 měnách: v Kč a v cizí měně;  
i) záloha v cizí měně může být vyplacena hotově na pokladně Rektorátu VUT v Brně, ko-

runová záloha také hotově nebo převodem na účet zaměstnance; 
j) obdrží zaměstnanec od OZV k podpisu tzv. účastnickou smlouvu (příloha 5, příloha 6). 

 
2. Po ukončení cesty: 

a) doloží zaměstnanec účetní doklady za cestovní a pobytové náklady, závěrečnou zprávu 
z pobytu a rozpracuje vyúčtování Cestovního příkazu v elektronické aplikaci VUT; dolo-
žené účetní doklady musí být v originálním vyhotovení, řádně zpracované, roztříděné dle 
druhu výdaje a měny, čitelné a nalepené na listy formátu A4; 

b) doloží zaměstnanec originální potvrzení o délce oprávněných aktivit na přijímající orga-
nizaci (příloha 7); pakliže je počet dní oprávněných aktivit nižší než ve schváleném pro-

                                                 
3https://pcest.ro.vutbr.cz/ 



gramu mobility, je zaměstnanci snížen maximální grant o příslušný počet dní rozdílu, je-
li počet dní oprávněných aktivit vyšší, může OZV – dovoluje-li to rozpočet – rozhodnout 
o navýšení grantu; 

c) vyplní zaměstnanec tzv. EU Survey v aplikaci Mobility Tool+; k této zprávě dostane pří-
stup elektronicky po skončení mobility; 

d) OZV provede: 
 v rámci vyúčtování cestovního příkazu zaměstnance kontrolu účetních dokladů z hle-

diska uznatelnosti a formální správnosti vůči programu Erasmus+, stanoví konečné 
výše příspěvku programu Erasmus+ ze všech zdrojů (vč. případného doplatku z fa-
kulty/součásti VUT) a požádá zaměstnance o dokončení vyúčtování, 

 vnitropřevod nákladů na dříve schválený zdroj dofinancování ze strany fakulty 
/součásti VUT; v případě, že by konečná částka na vrub fakulty/součásti byla vyšší, 
než byla limitní částka uvedená v cestovním příkazu, je nutné nechat dodatečně 
schválit tento navýšený doplatek. 

 
 

Článek IV 
Finanční zajištění – obecná pravidla 

 
1. Na základě nominace ve výběrovém řízení je zaměstnanec oprávněn obdržet finanční podpo-

ru programu Erasmus+ ve formě dvousložkového grantu na cestovní a pobytové náklady.  
 

2. Finanční podpora je přidělována z prostředků Evropské unie a/nebo příspěvku na internacio-
nalizaci z prostředků státního rozpočtu do maximální výše dané paušálními sazbami progra-
mu Erasmus+ (příloha 1).  

 
3. Finanční podpora programu Erasmus+ je považována za příspěvek a předpokládá se finanční 

spoluúčast fakulty a/nebo zaměstnance na krytí skutečných výdajů dle cestovního příkazu.  
 

4. Zaměstnanec se v zájmu snížení nákladů na dofinancování ze strany fakulty/součásti zavazu-
je k včasnému a hospodárnému zajištění náležitostí mobility. 
 

5. Cestovní grant: 
a) je příspěvek na zpáteční letenku, zpáteční vlakovou jízdenku II. třídy, autobus či náhrady 

za použití vozu v dny na cestu do/z místa určení, příp. též náklad na autobus, vlak, taxi 
apod. z letiště či nádraží do místa pobytu; 

b) maximální paušální výše je určena dle vzdálenosti cílové destinace nástrojem Distance 
Calculator4 poskytovaným Evropskou komisí. 
 

6. Pobytový grant: 
a) je příspěvek na zahraniční stravné dle aktuálně platné vyhlášky MF ČR na ubytování 

a MHD v místě pobytu a další nutné vedlejší výdaje; 
b) maximální paušální výše je vypočtena násobkem denní sazby programu Erasmus+ do cí-

lové země a počtu dní, kdy probíhá oprávněná aktivita, do maxima daných nominací ve 
výběrovém řízení; 

c) za pracovní týden daný nominací se standardně uvažuje 5 dní oprávněných aktivit; 
d) OZV může v souladu s grantovou smlouvou poskytnout zaměstnanci pobytový grant také 

na 1 či 2 cestovní dny. Tohoto opatření bude užíváno ve výjimečných a odůvodněných 
případech u delších cest nad 10 dní oprávněných aktivit. 

 
                                                 
4http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm 



7. Náležitosti daňových dokladů: 
a) všechny daňové doklady (faktury apod.) předkládané pro účely vyúčtování musí splňovat 

náležitosti dle § 29 a § 30a zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, tj. musí obsa-
hovat: 
 název a adresu dodavatele zdanitelného plnění, jeho IČ, DIČ, 
 označení příjemce (VUT v Brně, Antonínská 548/1, 60190 Brno, CZ; IČ 00216305, 

DIČ CZ0021630), 
 jméno cestujícího zaměstnance pro identifikaci při vyúčtování, 
 evidenční číslo daňového dokladu, 
 rozsah a předmět plnění, 
 den vystavení daňového dokladu, 
 den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty, pokud se liší od data vystavení daňo-

vého dokladu, 
 jednotkovou cenu bez daně, příp. slevu, pokud není obsažena v jednotkové ceně, 
 základ, sazbu a výši daně; 

b) výjimkou z výše uvedeného je tzv. zjednodušený daňový doklad při platbě za hotové do 
maximální výše zdanitelného plnění do 10 000,– Kč vč. DPH, jenž nemusí obsahovat 
označení příjemce, všechny ostatní náležitosti zůstávají zachovány; 

c) v případě uskutečnění plateb z vlastního účtu je zaměstnanec je povinen doložit pro da-
nou transakci výpis z účtu. 

 
 

Článek V 
Finanční zajištění – specifická ustanovení 

 
1. Z prostředků programu Erasmus+ nelze hradit kapesné, silniční daň a cestovní pojištění – 

tyto náklady musí být účtovány na zdroj fakulty/součásti.  
 

2. V případě, že 2 či více zaměstnanců účtuje společně zakoupené doklady, je třeba si vyžádat 
daňové doklady pro každý CP s dokladem o úhradě. 

 
3. Ubytování a diety: 

a) jestliže zaměstnanec nečerpá snídaně, je nutné o této skutečnosti doložit písemné čestné 
prohlášení. 

 
4. Jízdné: 

a) použití motorových vozidel ke služební cestě je upraveno Směrnicí kvestora č. 1/2010 
o poskytování cestovních náhrad zaměstnancům VUT v Brně ve znění pozdějších dodat-
ků;  

b) primárně se využije služebního vozu fakulty či součásti VUT (AUS); v takovém případě 
je náhrada za použití do limitní částky cestovných nákladů vyúčtována mimo systém ces-
tovního příkazu vnitropřevodem po skončení cesty mezi OZV a příslušnou součástí na 
základě cen pohonných hmot dle počtu ujetých kilometrů; 

c) do oprávněných nákladů při použití AUS nespadá amortizace vozidla; 
d) není-li k dispozici AUS, lze použít auto vlastní (AUV); takové musí být zaměstnancem 

evidováno v elektronické aplikaci cestovních příkazů při doložení všech náležitostí uve-
dených v čl. 6, odst. 1 Směrnice kvestora č.1/2010; 

e) vyúčtování u AUV probíhá formou náhrady dle sazby kilometrovného nebo jako ekviva-
lent vlakové jízdenky 2. třídy; 

f) ve výjimečných a odůvodněných případech je možné též užít motorové vozidlo, které je 
v obchodním majetku jiné FO nebo PO (auto cizí organizace, AUC), v takovém případě 



je nutné uzavřít dohodu o zapůjčení vozidla pro pracovní cestu s podpisem statutárního 
zástupce VUT vč. sjednané ceny za zapůjčení. V tomto případě se náhrada za použití 
AUC vč. spotřeby pohonných hmot hradí na základě fakturace dle sjednané dohody5; 

g) v případě použití motorového vozidla (jakéhokoliv z výše uvedených) se jako limitní 
částka užije jedna sazba za cestu dle Distance Calculatoru nehledě na počet spolucestují-
cích, tj. náhrada cestovních nákladů v případě spolujízdy náleží pouze jedné osobě (řidi-
či)6; 

h) pojištění storna letenky lze proplatit v rámci cestovních nákladů, musí však být součástí 
faktury za letenku. 

 
5. Nutné vedlejší výdaje: 

a) MHD v místě pobytu mimo dny cesty (tj. ve dnech oprávněných aktivit) se v programu 
Erasmus+ účtuje v rámci nutných vedlejších výdajů (nikoliv jako jízdné); 

b) poplatek za jazykový kurz lze proplatit v rámci pobytových nákladů; 
c) vstupenky do galerií, muzeí apod. lze proplatit v rámci pobytových nákladů v případě, že 

návštěva je předmětem oprávněné aktivity, tj. je předmětem výuky v rámci mobility na 
přijímající instituci. 

 
 

VI. 
Přechodná a závěrečná ustanovení 

 
1. Toto rozhodnutí v plném rozsahu nahrazuje Rozhodnutí rektora č. 35/2014. 

 
2. Toto rozhodnutí nabývá účinnosti dnem uvedeným v jeho záhlaví. 
 
3. Nedílnými přílohami tohoto rozhodnutí jsou: 

Příloha 1: Sazebník finanční podpory programu Erasmus+ 
Příloha 2: vzor Protokolu k provedenému výběrovému řízení 
Příloha 3: vzor Programu Mobility pro výukový pobyt 
Příloha 4: vzor Programu mobility pro školení zaměstnanců 
Příloha 5: vzor Účastnické smlouvy pro výukový pobyt 
Příloha 6: vzor Účastnické smlouvy pro školení zaměstnanců 
Příloha 7: vzor Potvrzení o délce a náplni výukového pobytu/školení 
 

 
 
 
 
 
 

Prof. RNDr. Ing. Petr Štěpánek, CSc. 

                                                 
5 Směrnice kvestora č. 1/2010, čl. 6, odst. 8 
6 Směrnice kvestora č. 1/2010, čl. 5, odst. 2 a čl. 6, odst. 12 
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